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博物馆讲解员劳动合同范本1>岗位职责1.负责日常参观接待的讲解工作；2.负责讲解过程中，展示厅展品的安全、监护；3.负责参观接待的信息反馈、相关报道；4.行业性的资料收集与整理；5.负责完成领导交办的临时工作。>任职要求：2.普通话标准，口...
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>岗位职责
1.负责日常参观接待的讲解工作；
2.负责讲解过程中，展示厅展品的安全、监护；
3.负责参观接待的信息反馈、相关报道；
4.行业性的资料收集与整理；
5.负责完成领导交办的临时工作。
>任职要求：
2.普通话标准，口齿清晰，声音宏亮，具有良好的语言表达与沟通能力；
3.热情接待每一位客户，有沟通技巧、礼仪、演讲与演说、有较强的课堂驾御能力；
4.要求团队意识强，善于合作配合。
1.负责日常参观接待的讲解工作；
2.负责讲解过程中，展示厅展品的安全、监护；
3.负责参观接待的信息反馈、相关报道；
4.行业性的资料收集与整理；
5.负责完成领导交办的临时工作。
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>一、职位描述
1、负责日常参观接待的讲解工作；
2、负责讲解过程中，博物馆内文物、展品的安全、监护；
3、负责贵宾接待室的接待服务和卫生清扫工作；
4、负责游客参观途中的安全、秩序；
5、负责宣传推介纪念品及特色啤酒；
6、负责参观接待的信息反馈、相关报道；
7、负责讲解器的保存、维护、充电；
8、负责完成领导交办的临时工作。
>二、任职资格
1、身高以上；
2、性别:女
2、普通话标准；
3、具备第二种语言会话能力；
4、身体健康、五官端正、形体匀称、精力充沛；
5、要求团队意识强，善于合作配合，良好的表达与沟通能力。
签订劳动合同类型:第三方劳务派遣合同
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>岗位职责:
能吃苦耐劳，有强烈的事业心和责任感，有志于在我中心长期发展；具有较好的沟通能力、服务意识和团队合作精神；具有较强的口头表达能力，普通话标准，吐字清晰；有团体合作意识和奉献精神，能够服从岗位安排。
>任职要求:
1、讲解员岗位要求具有大专以上学历，年龄18-25周岁之间，身高165cm左右，形象好，气质佳。
2、身心健康、五官端正、手臂无纹身无明显疤痕，发色无明显染色。
3、口齿清楚，声音宏亮，具有良好的语言表达与沟通能力。
4、遵纪守法，具有良好的思想品质和职业道德。
5、讲解员岗位有主持、演讲、舞蹈特长者优先。
>职位描述
1、工作职责
(1)、在总经理领导下负责具体销售工作，艺术品的销售经营，兰韵文化艺术中心日常销售管理；
(2)、负责完成公司下达的年度的市场销售目标；
(3)、根据公司整体经营目标，参与制定销售计划，制定销售制度；
(4)、进行市场调研，规定产品的市场价格；
(5)、进行客户的开拓和维护，定期或不定期拜访重点客户；
(6)、完成领导交办的其他工作；
(7)、艺术品资产的维护管理；
(8)、参与重大销售谈判及合同签订；
(9)、组织建立、健全客户档案。
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岗位职责：
1、负责展厅日常参观接待相关工作；
2、负责相关产品和系统的演示和讲解工作；
3、参与省公司各项目讲解词的编写工作；
4、负责讲解设备的日常维护管理工作；
5、负责完成领导交办的临时工作。
任职资格：
1、普通话标准，口齿清晰，声音宏亮，表达能力强。达到以下条件优先录取：播音主持专业，普通话水平考试二甲或以上，能熟练使用粤语、英语交流。
2、本科以上学历，具备礼仪接待或讲解工作经验者优先；
3、身体健康、五官端正、形体匀称、精力充沛、活泼外向；
4、具备良好文学素养和学习能力，对前沿技术热点和时事政策动态有一定了解，能独立编写政策、技术相关讲解稿者优先；
5、要求团队意识强，善于合作配合，具备良好的表达与沟通能力。
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1、讲解员应遵守职业道德，着装统一整洁，用语文明、礼貌待人、热情服务，自觉维护景区荣誉。
2、讲解员必须当佩戴贴有照片，载明姓名、性别、编号、服务旅游景区景点的讲解证进行讲解服务。
3、讲解员应当在讲解证载明的两大景区景点范围内进行讲解活动，不得超越两大旅游景区景点范围服务。
4、讲解员应尊重旅游者的民族尊严、宗教信仰，民族风俗和生活习惯。
5、讲解员应当向旅游者讲解旅游景区景点的人文和自然情况，介绍风土人情和习俗。讲解内容及语言应规范准确、健康文明，不得在讲解中掺杂庸俗下流及其他不健康内容。
6、讲解员应对涉嫌欺诈经营的行为和可能危及旅游者人身、财物安全的情况，向游客作出真实说明或明确警示。
7、讲解员应当严格按照规定的游览线路和游览内容进行讲解服务，不得擅自减少服务项目或中途终止讲解活动。
8、讲解员应充分照顾到每位游客，协调好游览速度，保证每位游客都能顺利进行游览，完整听到讲解。不得使游览速度过快，让游客无法清楚了解景区。若因游客要求延长讲解时间的\'，讲解员应及时与单位取得联系。若游客游览时间有限，要求加快游览速度的，讲解员应请游客书面确认。
9、讲解员不得以任何方式向游客兜售物品和索要小费、礼品，不得串通摊主、店主、车主欺骗、胁迫、敲诈旅游者消费。
10、讲解员讲解服务费由单位统一收取，定期结算，公务接待讲解费由游客中心据实向单位财务科申请报帐。讲解服务收费实行定额限价管理，严禁讲解员擅自违规收费。
11、讲解员有权拒绝旅游者下列无理要求：侮辱其人格尊严的要求；违反其职业道德的要求；与我国民族风俗习惯不符的要求；违反国家法律、法规和规章规定的其他要求。
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第一条热爱讲解工作、努力钻研业务，不断提高自己的业务水平和综合素质，向社会和观众提供优质的讲解服务。
第二条讲解员应该遵守职业道德，着装统一整洁，礼貌待人，热情服务，语言文明，树立良好的职业形象，自觉维护公司荣誉。
第三条讲解员必须服从公司统一管理，自觉和认真执行讲解所的各项规章管理制度,严禁未经批准随意不假外出或无故连续缺勤和旷工。
第四条讲解员应自觉遵守讲解所工作作息时间规定按时上、下班，不得无故迟到、早退。病假、事假须事先具备书面手续，经领导批准方可请假。
第三条根据讲解材料提炼、编写讲解词，文字流畅、词汇丰富、实事求是，在实际讲解中找到适合自己的讲解风格。
第四条根据领导安排的接待任务进行接待，不得擅自带人参观。接待前讲解员需根据《参观接待流程规范》认真做好接待准备，不得无故推诿或让参观者等待讲解员。
第五条严格按照本公司确定的参观线路和参观内容进行讲解服务，客人未提要求，不得减少讲解内容、缩短讲解时间。未经领导批准，不得擅自更改参观路线。
第六条讲解接待中要随时保持正确的行姿、站姿和手势，不得弯腰驼背，抓扶栏杆，不能将手交叉于胸前，或背于身后，或揣进衣袋。
第七条讲解接待中要积极向客人介绍和传播公司文化，随时保持和客人的交流。引领客人时，一般走在客人前方右侧一米处，不得将客人置于身后或至于客人身后。
第八条做好咨询解答工作，认真解答客人提出的书面或口头问询，虚心听取客人意见，善于向客人学习，不断改善讲解服务。
第九条讲解员对每一次讲解都必须认真负责，实事求是，不得违背讲解材料，讲解内容不允许有严重的错误。
第十条认真做好接待后工作记录和工作总结。
第十一条积极反映讲解接待工作中出现的新情况、新问题，并提出合理建议。
第十二条会议接待中，严格按照《会议接待流程规范》做好会议接待工作。
第十三条积极完成领导安排的其它工作。
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1、全体讲解员应自觉保持办公室内卫生，保持个人办公区域内的整洁，为全体同志提供良好有序的学习、休息环境。
2、讲解员应及时接听来电，详细记录来电信息。
3、办公室须保持安静，勿高声喧哗，不得在办公室内聚堆聊天。使用音响设备时，不得影响其他同事的工作学习。
4、个人不得私自拆装办公设施，确保办公设施正常使用。
5、不得改变办公室内的布局，不得私接电源，以免造成安全隐患。
6、个人保管好自己所有物品，办公室内勿放置贵重物品。
7、下班后主动检查室内电源等设施，做好开关门窗、灯光及空调事宜。
8、办公室标志由展览馆统一制作，除按统一要求悬挂、张贴的图文外，不得在办公室墙壁悬挂、张贴其他事物。
9、未经上级同意，工作人员不得携带展览馆统一配置的办公设施离开办公区。
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